Starostwo Powiatu Grodziskiego

Grodzisk Mazowiecki, dn. 5 lipca 2017 r.

05-825 Grodzisk Mazowiccki
ul. Kosciuszki 30, tel. 22 724 18 33
REGON: 013269597, N1P 5291554420

W0.210.15.2017

STAROSTWO POWIATU GRODZISKIEGO
ul. Kosciuszki 30; 05-825 Grodzisk Mazowiecki
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale Komunikacji

1.Wymagania niezb¢dne:

a)

b)
c)

d)
e)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdoInoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spelniaja wszystkich wymagan niezb¢dnych nie zostang dopuszczeni do
udzialu w naborze.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej,
dobra znajomo$é przepiséw: Prawo o ruchu drogowym, rozporzadzenia w sprawie rejestracji

i oznaczania pojazdéw, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o samorzadzie powiatowym,

obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

b

el S

9.

10.
11;
12

135

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

rejestrowanie pojazdow oraz czasowe rejestrowanie pojazdow,

wyrejestrowywanie pojazdéw na wniosek wiasciciela i z urzedu oraz czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu,
przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu,

dokonywanie wpiséw, zastrzezefi w dowodach rejestracyjnych lub pozwoleniach czasowych zwiazanych ze
szczegdlnymi warunkami uzytkowania pojazdow,

wymiana i wydawanie wtérnikéw dowod6w rejestracyjnych, pozwolef czasowych, nalepek kontrolnych na szybe,
znakéw legalizacyjnych, kart pojazdow, tablic rejestracyjnych,

wydawanie kart pojazdu dla pojazdéw sprowadzonych z zagranicy oraz dokonywanie w nich zmian zapiséw,
wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu,

wydawanie zgody na wykonanie i umieszczenie tabliczki znamionowe;j zastgpczej,

kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,

wyjasnianie, potwierdzanie lub zaprzeczanie zgodnosci danych zwigzanych z przerejestrowaniem pojazdu,
wydawanie zaswiadczen na wniosek wlasciciela pojazdu,

zamawianie i odbi6r spersonalizowanych dowod6w rejestracyjnych, drukéw pozwolen czasowych, kart pojazdow,
nalepek kontrolnych , znakéw legalizacyjnych oraz sporzadzanie raportéw dziennych zaméwionych dowodéow,
znajomosé i przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie powierzonych obowiazkéw, oraz Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepisow BHP i p.poz.

znajomosé i przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego, Regulaminu pracy oraz
innych zarzadzen i instrukcji regulujacych wewnetrzne funkcjonowanie Starostwa,

wykonywanie powierzonych obowiazkéw sumiennie, terminowo i bezstronnie,

informowanie organéw, instytucji i os6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu
urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, ze szczegélnym uwzglgdnieniem ustawy o ochronie danych osobowych,
zachowanie tajemnicy pafstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

przestrzeganie zasad wspoétzycia spolecznego,

wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez przetozonego,

zastgpowanie innych pracownikow Wydzialu w miarg potrzeb.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- praca biurowa w wymiarze 1 etatu, w Starostwie Powiatu Grodziskiego przy ul. Dalekiej 11A (budynek pigtrowy
z winda, spetniajacy wymogi okreslone przepisami bhp i p.poz),
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- w przypadku os6b podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zawarta zostanie umowa na
czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy (w tym czasie odbgdzie si¢ shuzba przygotowawcza, zakorficzona
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia) z pozostalymi osobami zostanie
zawarta umowa na czas okreslony,

- na stanowisku pracy nie wystepuja szkodliwe warunki pracy, natomiast istniejg ucigzliwe warunki pracy w postaci
pracy przy komputerze),

- wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786) oraz Regulaminu Wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Starostwie Powiatu Grodziskiego wprowadzonego Zarzadzeniem Starosty Grodziskiego nr 2/2017
z dnia 10 stycznia 2017 roku.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
w Starostwie Powiatu Grodziskiego w miesigcu czerwcu 2017 roku wynosit co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (C.V.) zawierajacy dane okreslone w art. 22! §1 Kodeksu Pracy,
b) podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem,
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d) kserokopie $wiadectw pracy (jesli kandydat byt wczesniej zatrudniony),
e) kserokopie dyplomu/éw potwierdzajacego/ych wyksztalcenie,
f) oswiadczenia kandydata:

1. o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2. o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3. o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

4. o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: Niezlozenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.

7. Dodatkowe dokumenty:
a) referencje,
b) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
c) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i umiej¢tnosci.

8. Dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016r., poz. 922)

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobiScie w siedzibie Starostwa lub poczta (decyduje data
wplywu) na adres Starostwa, ul. Kosciuszki 30, 05-825 Grodzisk Maz. w_terminie do dnia 18 lipca 2017 roku
z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru Nr W0.210.15.2017. oraz okresleniem nadawcy. Aplikacje, ktére wptyna do
Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw
aplikacyjnych droga elektroniczna.

10. Informacji o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru w zakresie objegtym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu udziela Pani Joanna Madej Gt. Specjalista ds. pracowniczych.

11. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.powiat-grodziski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. Kosciuszki 30 w Grodzisku Maz.

13. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢:
- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw
za$wiadczen, o ktérych mowa w punkcie 617,
—  zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
—  za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Niezlozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

14. Osoby, ktére zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do odbioru dokumentéw za pokwitowaniem.
Dokumenty nieodebrane przez kandydatéw beda niszczone po ogloszeniu wynikéw naboru.
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